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VERSAO 1.0

INTRODUCAO

Este manual oferece orientagdes para processos relativos
ao pagamento de publicacdo de artigo em periédico
(nacional ou internacional), mediante contratacdo de
pessoa juridica, em duas modalidades: com recursos

da Universidade de Brasilia (UnB) e com recursos da
Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (Capes).

Além dos passos a serem cumpridos pela unidade ou
programa de pds-graduacdo demandante, o manual
descreve brevemente a tramitagdo desses processos em
outros setores competentes da Universidade, destacando
etapas em que podem ser requeridos ajustes.
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PAGAMENTO DE PUBLICACAO
DE ARTIGO COM RECURSOS DA UnB

1. INSTRUIR E ENCAMINHAR

O PROCESSO SEI

Os processos para pagamento de
publicacdo de artigo variam conforme
o tipo de periédico: nacional ou
internacional. O quadro a seguir

oferece informacgdes sobre a

instrugdo e encaminhamento do

processo SEl em cada caso.

PASSO A PASSO
Abrir processo SEI

Anexar documentos

necessarios

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
sel!
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado

Pesquisa

Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acempanhamento Especial

Escolha o Tipo do Processo: ©

orcamento e financas: paga

Orcamento e Financas: Pagamentos em Moeda
Estrangeira

Assinar o formulario de
solicitacéo

Encaminhar o processo
ao DAF/DACP (no caso
de publicagdo nacional)
ou ao DAF/DIMEX (no
caso de publicagédo
internacional)

Escolha o Tipo do Processo: &

Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Fisica

Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica




PAGAMENTO DE PUBLICAGAO
DE ARTIGO EM PERIODICO

VERSAO 1.0

SIMPLIFICAUNBY®
N1 unB
I

Peridodico Internacional

Periodico Nacional

Processo SEI do tipo “Orcamento e Finangas:
Pagamento em Moeda Estrangeira”.

Processo SEI do tipo “Orgcamento e Finangas:
Pagamento a Pessoa Juridica”.

Formulario préprio disponivel no SEI, para publicagéo
de artigo cientifico em periddico, preenchido

conforme as instrugcdes contidas nesse documento e
assinado pelo solicitante e pelo dirigente da unidade

Formulario préprio disponivel no SEI, para publicacdo
de artigo cientifico em periddico, preenchido

conforme as instrugc@es contidas nesse documento e
assinado pelo solicitante e pelo dirigente da unidade

ou coordenador do programa de pds-graduagéo ou coordenador do programa de pés-graduacéo

Carta de aceite do artigo Carta de aceite do artigo

Fatura Invoice com:
Proposta de servigo/prego com: a) enderecamento a Universidade de Brasilia
a) CNPJ do prestador de servico (empresa/entidade
responsavel pela publicacgéo)
b) dados bancarios

c) valor (em R$)

b) endereco e telefone do prestador de servigo
(empresa/entidade responsavel pela publicagéo)

c¢) dados bancarios (banco, Iban e cédigo Swift)
d) valor (em moeda estrangeira)
e) Numero de Identificagcdo Fiscal (NIF)*

Requisicdo do Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administracéo e Contratos (Sipac), com o cadastro
da despesa de publicagdo

Requisicdo do Sistema Integrado de Patriménio,
Administracéo e Contratos (Sipac), com o cadastro
da despesa de publicagdo

Requisi¢do do Sistema Integrado de Patriménio,
Administracédo e Contratos (Sipac), com o cadastro
das despesas bancarias

Nota de dotacédo

Encaminhar ao DAF|/DACP Nota de dotagédo

Encaminhar ao DAF/DIMEX

A

Para entender melhor

(*) O NIF pode ser solicitado ao setor financeiro (ou equivalente) da empresa/
entidade responséavel pela publicacdo. Esse nimero de identificagdo pode receber
diferentes nominagdes: Tax Identification Number (TIN ou Tax ID), VAT Identification

Number, Nimero de Identificacion Fiscal, Codice Fiscale. Pode-se localizar este
numero de identificagcdo na Tax Return (Declaracdo de Impostos) ou documento
equivalente no pais de origem da empresa/entidade responsavel pela publicacgao.
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CONHECA A TRAMITACAO DO PROCESSO

Apds o envio do processo, ele percorre diversos setores da Universidade de Brasilia,

em tramitagdo. Por isso, é importante conhecer esse percurso por inteiro. Assim, o
gestor pode acompanhar o andamento do processo pelo SEl e estar atento, caso sejam
requeridos ajustes.

HOMOLOGAGAO DA DESPESA A

Depois que a instrugdo do processo estiver
completamente adequada, a Diretoria de Andlise
de Conformidade Processual do DAF (DAF/DACP)
homologa a despesa.

ATENCAO:

Caso a documentacao
esteja incompleta ou
inadequada, o processo
é devolvido a unidade

ou programa de pds-
graduagdo demandante,
para ajustes.

Se for necessério detalhar o crédito orcamentério,
0 processo é encaminhado a Diretoria de
Orgamento do Decanato de Planejamento,
Orcamento e Avaliagdo Institucional (DPO/DOR).

CADASTRO DE DESPESA

Cabe a DCO/CCO ou a DIMEX, conforme o caso (respectivamente, periédico nacional
ou internacional), incluir as informagdes do pagamento da publicacdo no Sistema

de Divulgacéo Eletronica de Compras e Contratagdes (Sidec), para publicagédo e
divulgacéo no portal Comprasnet.

EMISSAO DE EMPENHO

Apés o cadastro no Sidec, o processo é encaminhado a Coordenadoria de Empenho
(DAF/DCF/CEmp) para emissdo de empenho.
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2. ACOMPANHAR CONTRATAGCAO

Se o artigo foi publicado em periédico
nacional, apds a publicagdo, a unidade ~
demandante deve encaminhar o ATENCAO:

processo a Coordenadoria de Liquidacio O servidor que atestar a despesa
(caixa SEI DAF/DCF/CLD), com um ndo pode ser autor do artigo.
despacho atestando a despesa e
solicitando o pagamento da nota fiscal.

Ao receber o processo, com o ateste
da despesa, a Coordenadoria de

Liquidagdo (DAF/DCF/CLD) verifica se TRAMITAGAO:

hd saldo suficiente na nota de empenho L )

e, em seguida, efetua a liquidagéo da Periédico nacional:
despesa no Siafi. Insere os documentos Unidade demandante >
gerados pelo sistema no processo SEl e DAF/DACP > DCO/CCO >
o encaminha para a Coordenadoria de DAF/DCF/CEmp > Unidade
Execucdo Financeira (DAF/DCF/CEF), demandante > DAF/DCF/
para pagamento e finalizacao. CLD > DAF/DCF/CEF

No caso de periédico internacional,

0 processo retorna a DIMEX para as Periddico internacional:
demais providéncias de contratagao. Unidade demandante > DAF/

DIMEX > DAF/DACP > DAF/
DIMEX > DAF/DCF/CEmp >
DAF/DIMEX > DAF/DCF/CLD >
DAF/DCF/CEF > DAF/DIMEX >
Unidade demandante

Ap6s finalizadas todas as etapas no
DAF, o processo retorna para a unidade
demandante, para comprovacao da
publicagao.
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3. ANEXAR COMPROVANTE DE PUBLICACAO

Apds a tramitacdo junto aos setores competentes e o pagamento da despesa, realizado
apods a publicagdo do artigo, a unidade ou o programa demandante deve inserir no
processo SEl o comprovante da publicacéo (arquivo pdf do artigo, por exemplo).

%)

e

PASSO A PASSO
Periodico nacional:

Anexar nota fiscal e despacho de ateste da
despesa e solicitagcdo de pagamento

Encaminhar o processo a DAF/DCF/CLD

Ap6s o pagamento, o processo € finalizado

Periédico internacional:
Anexar comprovante do artigo publicado
Arquivar o processo na unidade
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PAGAMENTO DE PUBLICACAO
DE ARTIGO COM RECURSOS DA CAPES

1. INSTRUIR E ENCAMINHAR

0 PROCESSO SEI UNINVERSIDADE DE BRASILIA
sel.
Os processos para pagamento de Controle de Processos
publicacéo de artigo variam conforme Iniciar Processo
o tipo de periédico: nacional ou Retorno Programado
internacional. O quadro a seguir Pesquisa

oferece informagdes sobre a Textos Padrio
instrucdo e encaminhamento do :

Modelos Favoritos
processo SEl em cada caso.

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados
Acempanhamento Especial

Escolha o Tipo do Processo: @
PASSO A PASSO e e
Abrir processo SEI - .
Anexar documentos — L T

necessérios Orcamento e Financas: Pagamentos em Moeda
Estrangeira

Assinar o formulario de
solicitagcéo

Encaminhar o processo
Escolha o Tipo do Processo: @
ao DPG

orcamento & financas: paga

Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Fisica

Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica

Orcamento e Financas amento de Bolsas
amento & Fi
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Periddico Internacional

Periodico Nacional

Processo SEl do tipo “Orgcamento e Finangas:
Pagamento a Pessoa Juridica”.

Processo SEI do tipo “Orcamento e Finangas:
Pagamento em Moeda Estrangeira”.

Formuldario préprio disponivel no SEI, para publicacéo
de artigo cientifico em periddico, preenchido

conforme as instrugdes contidas nesse documento e
assinado pelo solicitante e pelo dirigente da unidade

Formulério préprio disponivel no SEI, para publicagcdo
de artigo cientifico em periddico, preenchido

conforme as instrugdes contidas nesse documento e
assinado pelo solicitante e pelo dirigente da unidade

ou coordenador do programa de pés-graduacéo ou coordenador do programa de pds-graduacéo

Carta de aceite do artigo Carta de aceite do artigo

Fatura Invoice com:
Proposta de servico/preco com: a) enderecamento a Universidade de Brasilia
a) CNPJ do prestador de servico (empresa/entidade
responsavel pela publicagéo)
b) dados bancarios

c) valor (em R$)

b) endereco e telefone do prestador de servico
(empresa/entidade responséavel pela publicagéo)

c¢) dados bancdrios (banco, Iban e cédigo Swift)
d) valor (em moeda estrangeira)
e) Numero de Identificagdo Fiscal (NIF)*

Requisicdo do Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracédo e Contratos (Sipac), com o cadastro
da despesa de publicacio

Requisi¢do do Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administracéo e Contratos (Sipac), com o cadastro
da despesa de publicacao

Requisicdo do Sistema Integrado de Patriménio,
Administracéo e Contratos (Sipac), com o cadastro
das despesas bancarias

Nota de dotagéo (se houver)

Encaminhar ao DPG Nota de dotacéo (se houver)

Encaminhar ao DPG

A

Para entender melhor

(*) O NIF pode ser solicitado ao setor financeiro (ou equivalente) da empresa/
entidade responséavel pela publicacdo. Este nimero de identificacdo pode receber
diferentes nominagdes: Tax Identification Number (TIN ou Tax ID), VAT Identification

Number, Nimero de Identificacion Fiscal, Codice Fiscale. Pode-se localizar este
numero de identificagcdo na Tax Return (Declaracdo de Impostos) ou documento
equivalente no pais de origem da empresa/entidade responsavel pela publicacgao.
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CONHECA A TRAMITACAO DO PROCESSO

Apds o envio do processo, ele percorre diversos setores da Universidade de Brasilia,
em tramitagdo. Por isso, é importante conhecer esse percurso por inteiro. Assim, o
gestor pode acompanhar o andamento do processo pelo SEl e estar atento, caso sejam
requeridos ajustes.

Ao receber o processo, o Decanato de Pés-Graduagdo (DPG) faz a anélise da
documentacgdo, anexa a Nota de Dotagdo para custear a despesa e realiza o controle
interno da solicitacao.

O processo é assinado pelo Decano e encaminhado a Diretoria de Andlise de
Conformidade Processual (DAF/DACP), no caso de periédico nacional, ou a Diretoria de
Importacdo e Exportacdo (DAF/DIMEX), no caso de periédico internacional.

HOMOLOGAGAO DA DESPESA A

Com a instrugéo do processo estiver ATENCAO:
completamente adequada, a Diretoria de Anélise Caso a documentaco
de Conformidade Processual do DAF homologa a esteja incompleta ou

despesa. inadequada, o processo

L o . é devolvido a unidade
Se for necessario detalhar o crédito orcamentério,

0 processo é encaminhado a Diretoria de
Orcamento do Decanato de Planejamento,
Orgamento e Avaliacdo Institucional (DPO/DOR).

ou programa de pds-
graduagdo demandante,
para ajustes.

CADASTRO DE DESPESA

Cabe a DCO/CCO ou a DIMEX, conforme o caso (respectivamente, periédico nacional
ou internacional), incluir as informagdes do pagamento da publicacédo no Sistema

de Divulgagéo Eletrénica de Compras e Contratacdes (Sidec), para publicacédo e
divulgacédo no portal Comprasnet.

EMISSAO DE EMPENHO

Apés o cadastro no Sidec, o processo é encaminhado a Coordenadoria de Empenho
(DAF/DCF/CEmp) para emissdo de empenho.

LL
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2. ACOMPANHAR CONTRATACAO

Se o artigo foi publicado em periédico
nacional, apds a publicagdo, a unidade _
demandante deve encaminhar o ATENCAO:

processo a Coordenadoria de Liquidag&o O servidor que atestar a despesa
(caixa SEI DAF/DCF/CLD), com um ndo pode ser autor do artigo.
despacho atestando a despesa e
solicitando o pagamento da nota fiscal.

Ao receber o processo, com o ateste
da despesa, a Coordenadoria de

Liquidag&@o (DAF/DCF/CLD) verifica se TRAMITACAO:

ha saldo suficiente na nota de empenho L .

e, em seguida, efetua a liquidagéo da Periédico nacional:
despesa no Siafi. Insere os documentos Unidade demandante >
gerados pelo sistema no processo SEl e DAF/DACP > DCO/CCO >
o encaminha para a Coordenadoria de DAF/DCF/CEmp > Unidade
Execucdo Financeira (DAF/DCF/CEF), demandante > DAF/DCF/
para pagamento e finalizacao. CLD > DAF/DCF/CEF

No caso de periédico internacional, o

processo retorna a Dimex para as demais Periodico internacional:
providéncias de contratacao. Unidade demandante > DAF/

DIMEX > DAF/DACP > DAF/
DIMEX > DAF/DCF/CEmp >
DAF/DIMEX > DAF/DCF/CLD >
DAF/DCF/CEF > DAF/DIMEX >
Unidade demandante

Ap6s finalizadas todas as etapas no
DAF, o processo retorna para a unidade
demandante, para comprovacao da
publicacao.
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3. ANEXAR COMPROVANTE DE PUBLICACAO

Apds a tramitacao junto aos setores competentes e o pagamento da despesa, realizado
apos a publicagdo do artigo, a unidade ou o programa demandante deve inserir no
processo SEl o comprovante da publicacéo (arquivo pdf do artigo, por exemplo).

PASSO A PASSO
Periodico nacional:

Anexar nota fiscal e despacho de ateste da
despesa e solicitacdo de pagamento

Encaminhar o processo a DAF/DCF/CLD

Ap6s o pagamento, o processo € finalizado

Periédico internacional:
Anexar comprovante do artigo publicado
Arquivar o processo na unidade

13
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EM CASO DE DUVIDAS!

Se ap6s a leitura deste manual ainda surgirem ddvidas
sobre o pagamento de publicagdo de artigos em periédicos

(nacionais ou internacionais), contate a Diretoria de Analise
e Conformidade Processual do Decanato de Administracao
(dacp@unb.br). Outros meios de contato estdo disponiveis na
pagina web do Decanato de Administracdo (daf.unb.br).

14



